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Hledate praci? Poradime, jak vyplnit motivacni dopis Europassu
on-line

V leto$nim roce rozsifil Europass nabidku svych sluZzeb a vedle on-line pfistupného
zZivotopisu a dalSich dokumentd, s pomoci kterych mohou zajemci o praci prokazat vse, co
umi, nabizi i on-line pFistupnou Sablonu k vyplnéni motivacniho dopisu. Novinkou
Europassu je také moznost propojeni s LinkedIn pro vSechny, kdo maji na této socialni siti
vytvoreny profesni profil. Snahou Europassu je co nejvice usnadnit uchazec¢iim o praci
vyplnéni Zivotopisu a dalSich dokumentd, které mu pomohou na trhu prace.

Psani motivacniho dopisu je vhodné vénovat patticnou pozornost, jde o dulezity prostredek,
jak zaujmout personalistu nebo zaméstnavatele. ,,Motivacni dopis funguje spolu

se Zivotopisem, je proto vhodné, aby se informace v téchto dvou dokumentech doplfovaly,
ale nekopirovaly,” radi personalni konzultantka Markéta Borecka, s niz spolupracuje Narodni
centrum Europass. Je tfeba pamatovat na to, zZe personalisté maiji k dispozici Zivotopis i
motivacni dopis a procteni téchto dokument( jim pomf(ze ziskat predstavu o tom, jak se
hodite na nabizenou pozici. Jak motivacni dopis, tak Zivotopis Europassu je mozné vyplnit on-
line a ulozit jako soubory ve Wordu nebo pdf.

Motivacni dopis je dobré prizplsobit vzdy aktualné nabizené pozici, o kterou mate zajem.
Neznamena to, Ze musite vzdy vyplnit prazdny formulaf nebo napsat Zivotopis cely znovu,
ale je potreba urcité pasaze motivacniho dopisu prizplsobit pozici, napf. vhodnym vybérem
minulych pracovnich zkusenosti nebo zminénim dovednosti a schopnosti dllezitych pro
danou pozici. Co se tyce délky, motivacni dopis by nemél presdhnout jednu stranu formatu
A4, lepsi je z pohledu personalistl strucny a vystizny dopis, ktery zaujme: kromé Uvodniho
odstavce a rozlouceni staci dva az tfi odstavce.

Bud'te konkrétni, prazdné fraze personalistu neoslovi

Sablona motivaéniho dopisu Europassu je velmi ndvodna a pfi vyplnéni Vas provazi
konkrétnimi radami, jak motivacéni dopis sestavit. S jeho pomoci tak napiSete motivacni dopis
se vsemi nalezitostmi, které ma mit. Nejprve uvedete jméno, kontaktni Udaje, adresata

a datum. Do predmétu napiste, na jaky inzerat odpovidate, véetné ndzvu pozice a kédu,
pokud je uveden (napt. Véc: odpovéd na inzerdt na pozici Asistent/ka mezinarodniho
projektu —inzerat €. ...).

Osloveni v motivaénim dopise by mélo byt cilené. Znate-li jméno personalisty, oslovte ho
pfimo jménem (napf. Vazeny pane Novaku). V dopise se obecné vyvarujte klisé a prazdnych
nicnetikajicich frazi nebo samozifejmosti. Napfr. véta typu ,,domnivam se, Ze jsem vhodny
kandidat na nabizenou pozici“ nic nesdéluje, ale pokud ji doplnite konkrétni informaci, napf.
ve vztahu k predchozimu zaméstnani, vzdélani nebo dovednostem, které jste ziskali

v pfedchozich pracovnich zkusenostech, uz mize urcitou informaci nést.
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Obsah dopisu je nejdelsi ¢asti motivacniho dopisu. Zde je podle personalni konzultantky
Borecké vhodné uvést napfiklad dvé predchozi pracovni zkuSenosti a u nich své silné stranky,
které ilustruji to, Ze se hodite na nabizenou pozici. Znovu plati snaha po co nejvétsi
konkrétnosti, napfiklad uvedte, jaké ukoly jste méli v uvedené praci na starosti, jakych
vysledk jste tam dosahli, co se Vam povedlo nebo co Vy osobné povaZujete za sv(j osobni
uspéch. Budte konkrétni i v uvadéni dovednosti a schopnosti. Napf. tvrzeni, Ze jsem
samostatny, je obecné, lepsi je napsat kontext nebo priklad, ktery tuto Vasi schopnost
ilustruje (,samostatné jsem zorganizoval mezinarodni seminar pro 30 lidi, ktery mél

u ucastnikl velky uspéch®).

V posledni ¢asti dopisu — rozlouceni — mizZete podékovat za Cas, ktery personalista stravil
¢tenim dopisu, uvést, Ze se tésite na osobni setkani, pfipadné na budouci spoluprdci. Zde je
mozné také nahrat obrazek se svym podpisem. Dopis poslete jako pfilohu odpovédi na
inzerat spole¢né s Vasim Zivotopisem. Do téla e-mailu mlzete dat kratky pravodni text, ve
kterém kromé vymezeni toho, na jaky inzerat reagujete a co vSechno v pfiloze prikladate, Ize
zminit jeden hlavni, opét konkrétni, dlivod, proc¢ se o misto uchazite nebo proc jste podle
svého nazoru pravé Vy vhodnym kandidatem.

Co do motivacniho dopisu psat, kdyZz nemam praxi?

Pokud nemate dostatek praxe, je podobné jako v Zivotopise mozné v motivacnim dopise
uvést alespon své vzdélani relevantni pro danou praci a se zdlUraznénim ziskanych
praktickych dovednosti (napf. pfi povinné praxi). Konkrétné pak ilustrujte, co jste se naucili
vzhledem k pozadavkim pro danou praci (napt. pokud se uchazite o pozici recepéniho se
znalosti cizich jazyk(, mlzete uvést ,béhem studia jsem se naucil, jak komunikovat s klienty,
a zdokonalil se v anglickém a francouzském jazyce®).

S nedostatkem praxe je mozné uvést v dopise také veskeré aktivity, které vykondavate ve
svém volném ¢ase, napf. jako dobrovolnik, nebo které jste vykonavali béhem brigady nebo
staze v zahranidi. | takova zkuSenost doklada, co vas zajima a jaké dovednosti a schopnosti
jste ziskali nebo mate, napf. organizaéni, komunikacni, jazykové. Opét zde plati, Ze je vhodné
uvadét konkrétni informace — napf. u staze je dobré napsat, jak byla dlouh3, jaka byla Vase
studijni nebo pracovni napli béhem stdZze nebo co pfesné jste na brigddé vykonavali.

Kromé odkazu na web, kde je mozné motivacni dopis vyplnit, najdete na strankach
Europassu i praktické rady a tipy, jak dopis vyplnit, a pro inspiraci i vzory motivacnich dopisa.

Mate profil na LinkedIn? Vyuzijte ho pro napsani zZivotopisu!

Pokud patfite mezi vice nez 650 tisic Cechd, ktefi maji vytvoreny svij profesni profil na
LinkedIn, a navic se chystate napsat Zivotopis, mUzZete vyuzit nové funkce pfi vyplnéni
Zivotopisu Europassu. Pfi vyplnéni on-line Zivotopisu jednoduse stisknete tlacitko , LinkedIn
profil“ (vpravo nahore) a Udaje se Vam timto nahraji do Zivotopisu. Nahrané udaje si pak
mUzZete upravovat podle toho, jak chcete.
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Mate dalsi dotazy? Kontaktujte nas.
Lucie Snajdrova, Narodni centrum Europass

tel. 605 210 593, lucie.snajdrova@nuv.cz


http://www.europass.cz/

